
 
ประกาศโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 

เรื่อง มาตรการเก่ียวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 

__________________ 
โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรีได้ก าหนดให้มีมาตรการจัดการข้อร้องเรียนโดยมุ่ง

ส่งเสริม สร้างคุณภาพบุคลากรทุกระดับในโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี ต้องปฏิบัติตาม

แนวทางที่ได้ก าหนดไว้และค่านิยมส าหรับข้าราชการและบุคลากรขององค์กร โดยยึดถือและปฏิบัติควบคู่กับ
กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนๆ มุ่งมั่นที่จะน าหน่วยงานด าเนินการตามภารกิจด้วยความโปร่งใส บริหารงาน
ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม จึงอาศัยอ านาจตามมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ก าหนดมาตรการและแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจั ดการข้อ
ร้องเรียนกรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนกรรณสูต

ศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรีดังนี้ 

ข้อ 1. ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรีเรื่องมาตรการ

เกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนกรรณสูต

ศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี”  

ข้อ 2. บทนิยามในประกาศนี้  
“ข้าราชการครู” หมายความว่า ผู้ที่ประกอบวิชาชีพซึ่งท าหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอนและ

ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาของรัฐ 
 “บุคลากรทางการศึกษา”  ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา รวมทั้งผู้สนับสนุนการศึกษาซึ่ง
เป็นผู้ท าหน้าที่ให้บริการ  หรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ การ
บริหารการศึกษา  และปฏิบัติงานอื่นในหน่วยงานการศึกษา 

“ทุจริต” หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย ส าหรับตนเองหรือ
ผู้อื่น  

“ประพฤติมิชอบ” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดในต าแหน่ง
หรือหน้าที่ หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือที่อีกอันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมายระเบียบข้อบังคับค าสั่งอย่างใดอย่าง
หนึ่งที่มุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษาหรือการใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วนราชการไม่ว่าการ
ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่เป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาท
เลินเล่อในหน้าที่ดังกล่าวด้วย 

“ข้อร้องเรียน” หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริตการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย 
ไม่ชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความ 
รับผิดชอบต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้ง และไม่มีธรรมาภิบาล 
ตามท่ีกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการที่เก่ียวข้องได้ก าหนดไว้ 



“การตอบสนอง”หมายความถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบ และน าเรื่อง
ร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดีหรืออ่ืนๆตามระเบียบ ข้อกฎหมาย 
พร้อมกับแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการด าเนินการ ภายในเวลา 15 วัน ทั้งนี้กรณีที่ข้อ 
ร้องเรียนไม่ได้ระบุชื่อและที่อยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้หรืออีเมลติดต่อของผู้ร้องเรียน จะพิจารณา
การตอบสนองสิ้นสุดที่การน าเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดีหรือ
อ่ืนๆตามระเบียบข้อกฎหมาย 

ข้อ 3. หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน  
               3.1 หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
                  3.1.1 เรื่องที่จะน ามาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายอัน
เนื่องมาจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรีในเรื่อง

ดังต่อไปนี้ 
1) กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
2) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
3) ละเลยหน้าที่ตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
5) กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  

                  3.1.2 เรื่องท่ีร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหายแก่
บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน  
               3.2 ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้  
                  3.2.1 ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน 
                  3.2.2 ชื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
                  3.2.3 การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียนพร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตาม
สมควรเกี่ยวกับการกระท าดังกล่าว (หรือแจ้งช่องทางเบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจนเพ่ื อ
ด าเนินการสืบสวน สอบสวน) 
                  3.2.4 ค าขอของผู้ร้องเรียน 
                  3.2.5 ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
                  3.2.6 ระบุวัน เดือน ปี 
                  3.2.7 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี)  
               3.3 กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน 
กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้งตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น  
               3.4 เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา  
                  3.4.1 ข้อร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ  
                  3.4.2 ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานที่เพียงพอ  
                  3.4.3 ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ 3.2 

     3.5 ช่องทางการร้องเรียนผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 



                  3.5.1 ส่งหนังสือร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่โรงเรียนโรงเรียนกรรณสูตศึกษา

ลัย จังหวัดสุพรรณบุรี ต าบลรั้วใหญ่ อ าเภอเมือง จังหวัดสุพรรณบุรี 

                  3.5.2 ร้องเรียนผ่านทางเว็ปไซต์ของโรงเรียนที่ http://www.kannasoot.ac.th 
ข้อ 4. กระบวนการพิจารณาด าเนินการ  

       4.1 ให้กลุ่มงานงบประมาณ นโยบายและแผนเป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่องร้องเรียน  
               4.2 เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
ในกรณีเป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามที่ก าหนดในประกาศนี้  
               4.3 กรณีผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี เห็นสมควรให้แต่ง 

ตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง หรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้ด าเนินการตามค าสั่งนั้น  
               4.4 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้งมีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง 
และพิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่ เพียงใด โดยให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
โดยเร็วพร้อมทั้งท าความเห็นเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี ว่ามีการ 

กระท าทุจริตและประพฤติไม่ชอบเกิดข้ึนหรือไม่ และเป็นการกระท าผิดวินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีไม่มีมูลที่ควร 
กล่าวหาให้เสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการโรงเรียนโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรียุติเรื่อง  

                4.5 ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ด าเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่  
ผู้ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม  
                4.6 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณ

สูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี  ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง หากมีเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจ

หลีกเลี่ยงได้คณะกรรมการอาจเสนอขอขยายระยะเวลาด าเนินการต่อผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย 

จังหวัดสุพรรณบุรี โดยเสนอขอขยายระยะเวลาได้ไม่เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินสิบห้าวัน  

                4.7 เมื่อมีการด าเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้กลุ่มบริหารงานงบประมาณ นโยบายและ
แผนแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในเวลาสิบห้าวัน เว้นแต่กรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกับไปยัง
ผู้ร้องเรียนได้  
                4.8  ในกรณีที่ข้อร้องเรียนเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออ านาจการพิจารณาของโรงเรียนกรรณสูต

ศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี ให้ด าเนินการ ดังนี้  

                   4.8.1 ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึงชื่อหน่วยงานนั้นๆ 
ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน  
                   4.8.2 ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
โดยตรงพร้อมชี้แจงเหตุผลและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อ
ร้องเรียน 
 
 
 



 
จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๕ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2567 
 
 

      
(นายนิติกรณ์  ฉันท์วงศ์ชนะ) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรือ่งร้องเรียน  
การทุจรติและประพฤติมิชอบของ  

เจ้าหน้าที ่
 
 

 
 

ศนูย์ให้ความช่วยเหลอื และ รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
โรงเรียนกรรณสูตศกึษาลยั จังหวดัสพุรรณบุรี 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษาสุพรรณบุรี 
 

 

 



 

 

ค าน า  

 

โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี  ได้เล็งเห็นความส าคัญในกระบวนการจัดการเรื่อง

ร้องเรียนการทุจริตที่เกิดขึ้นในโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี  ให้สามารถแก้ไขปัญหาได้อย่าง

เป็นระบบ จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด าเนินการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี ทั้งนี้เพ่ือวางระบบใน

การจัดการข้อร้องเรียนให้ได้ข้อยุติมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการและความ

คาดหวังของผู้รับบริการ ซึ่งขั้นตอนและกระบวนการจึงมีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง อันจะเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกันเพ่ือผดุงไว้ซึ่งความบริสุทธิ์ยุติธรรม เกิดประโยชน์ต่อผู้รับบริการ

และอ านวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อให้การด าเนินการเรื่องร้องเรียนบรรลุผลสัมฤทธิ์ตาม

ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  

ในการนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ของศูนย์ให้ความช่วยเหลือและรับเรื่องร้องเรียน 

ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี จะได้น าคู่มือเล่มนี้ไปใช้

ให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานต่อไป  

 

                                                       กลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ นโยบายและแผน 

                                                       โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 
 

เรื่อง หน้า 
หลักการและเหตุผล ๑ 
การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ ๑ 
สถานที่ตั้ง ๑ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ ๑ 
วัตถุประสงค์ ๑ 
ค าจ ากัดความ ๒ 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๔ 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ ๔ 
การบันทึกข้อร้องเรียน ๔ 
การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน ๔ 
ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน  
การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
มาตรฐานงาน  
แบบฟอร์ม  
จดัท าโดย  
ภาคผนวก  
            แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์  

การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

๑. หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ ได้ก าหนด 

แนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพ่ือตอบสนอง

ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ

ที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุ ง

ภารกิจ  ให้ทันต่อสถานการณ ์ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ ต้องการ 

และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ  

๒. คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การบริหารระบบ 

ราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจน

ด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการ

ทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่อง

ร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลจะมีการเก็บ

รักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความ

เดือดร้อนจากการร้องเรียน  

๓. สถานที่ตั้ง  

  ตั้งอยู่ ณ โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี ต าบล  รั้วใหญ่ อ าเภอเมือง จังหวัดสุพรรณบุรี 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่และให้บริการ 

ข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของ ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและประชาชน  

๕. วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของศูนย์

รับเรื่องราวร้องทุกข์ มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน 

ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  

 

 



๖. ค าจ ากัดความ  

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชน

ทั่วไป  

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้รับรู้ถึงการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทาง

ลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการ  

“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้

เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้  

ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล  

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ ร้อง

ทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์  

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. –

๑๖.๓๐ น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
http//www.kannasoot.ac.th 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
035- ๕๑๑๑๒๕ 

รับเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องเรียน / ร้องทุกข์ 
(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/  

ร้องทุกข์ทราบ 
ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

ยุติ 

 

ไมยุ่ติ 

 



 

๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน 
                 9.๑ จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา  
ประชาชน 
                 9.๒ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
                 9.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 
๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ ,ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
       ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง 
ต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
ช่องทาง การร้องเรียน/ร้องทุกข์ ความถี่ในการ ตรวจสอบ

ช่องทาง การร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ระยะเวลาด าเนินการ รับข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง  
ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข ์

 ์ ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  
3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
๐๓๕ ๕๑๑๑๒๕ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

 
๑๑. การบันทึกข้อร้องเรียน  
      ๑๑.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ -สกุล ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของผู้ร้องเรียน และระบุรายละเอียดเท่าที่มี เช่น ชื่อ -สกุลของ ผู้ถูก
ร้องเรียน ช่วงเวลาการกระท าความผิด พฤติการณ์การกระท าความผิด และสถานที่เกิดเหตุ  
      ๑๑.๒ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึก  ข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์  
๑๒. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ           
      ๑๒.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่  เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  
      ๑๒.๒ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น งาน
การเงิน งานบุคคล งานอ านวยการ เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
       ๑๒.๓ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัด

สุพรรณบุรี ให้ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการ

แก้ไขปัญหาต่อไป  



       ๑๒.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียน  ความไม่
โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  
๑๓. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนและการแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ  
       ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะ
ได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  
๑๔. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
       ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนผลการด าเนินการทุก ๓ เดือน และเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้สรุปผล
การด าเนินการทั้งปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ในภาพรวมขอ ง
หน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุงพัฒนาองค์กรต่อไป  
๑๕. มาตรฐานงาน 
        การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
        กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัด

สุพรรณบุรี  ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อ

ร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท าการ 
๑๖. แบบฟอร์ม  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์  
๑๗. จัดท าโดย  
         กลุ่มบริหารงบประมาณ นโยบายและแผน โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี ต าบล รั้ว

ใหญ่ อ าเภอ เมือง จงัหวัดสุพรรณบุรี ๗๒000 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์ - ร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 เขียนที่.............................................................  

วันที่................เดือน...................................พ.ศ. ...............  
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................อายุ..............  ....ป ี 
อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่................บ้าน...................................ต าบล......................................................  
อ าเภอ..............................จังหวัด.........................................โทรศัพท์..................................  
         ขอร้องทุกข์ – ร้องเรียน ต่อผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี เนื่องจาก  

นาย/นาง/นางสาว/..............................................................................................................  ..............................
พฤติการณ์การทุจริต................................................................................................ ............................................. 
.................................................................................................................................. ............................................
............................................................................................................................. ................................................ 
................................................................................................................................................................... ..........
ช่วงเวลาการทุจริต........................................................................................................ ....................................... 
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย คือ  
          ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน.................ฉบับ  
          ๒. เอกสารอื่น ๆ.................................................................. จ านวน.................ฉบบั  
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

                (ลงชื่อ)......................................................................ผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน  
(................................................................................)  

 
ค าแนะน า  
๑. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสภุาพ และมีรายละเอียดดังนี ้
 - ช่ือ - สกุล ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ร้องเรียน  
- ช่ือ – สกุล ต าแหน่ง สังกัด ของผู้ถูกร้อง  
๒. บรรยายการกระท าท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน ระบุพยานบุคคล,พยานเอกสาร,พยานวัตถุ (ถ้ามี)  
๓. ลงลายมือช่ือ และเขยีนช่ือ-ช่ือสุกล ด้วยตัวบรรจง เพื่อการตดิต่อกลับ 
 
หมายเหตุ ผู้ร้องเรียนจะได้รับความคุ้มครองปกปิดชื่อ ไม่ให้ต้องได้รับภัยหรือ ความเดือดร้อน ต่อทั้งตนเองและครอบครัว 
 

 
 



หนังสือผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
   
 

 
ที่ ศธ ๐๔345/                                                         โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 

                                                                              ต าบล รั้วใหญ่ อ าเภอ เมือง 
                                                                              จังหวัดสุพรรณบุรี 72000                             
 
 
เรื่อง แจ้งผลด าเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
เรียน ................................................................  
อ้างถึง หนังสือ......................................................... ลงวันที.่.............................................. .  
สิ่งที่ส่งมาด้วย.............................................................................................................  ..........  
                 ตามหนังสือที่อ้างถึง ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุพรรณบุรี( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทาง
โทรศัพท์ ( ) อ่ืนๆ .....................................................ลงวันที.่............................................................... ........ 
เกี่ยวกับเรื่อง.......................................................................………………………………………นัน้ 
                โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี ได้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ของท่านไว้และได้

พิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ ซึ่งผลการด าเนินการปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุป ดังนี้  
                …………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
               จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ นโยบายและแผน 
โทร ๐๓๕๕๑๑๑๒๕ 
แฟกซ ์๐๓๕๕๒๕๖๒๙ 


